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PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SERANG
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
[ BKPSDM ]

JL. USTADZ UZEIR YAHYA NO. 1 TELP. (0254) 200341 - 203737 FAX. 200341 SERANG

SOP IZIN PERCERAIAN

DASAR HUKUM
- Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN

- Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983
- Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1990 tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 tentang Izin Perkawinan

dan Perceraian bagi Pegawai Negeri Sipil

TAHUN 2019



PEMERINTAH KABUPATEN SERANG

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SERANG

Nomor SOP ( 27~/ F  /gKpSDM/2019

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 7 Januari 2019

_‘Wx. Kepala BKPSDM Kabupaten Serang

Disahkan oleh

L~ Drs. H. ASEP SAEPUDIN MUSTOPA, MM
NIP. 196003301981034.005

Nama SOP IZIN PERCERAIAN \

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN

2 Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983

3 Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1990 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 tentang Izin Perkawinan dan Perceraian
bagi Pegawai Negeri Sipil

1. Menguasai dan bisa mengoperasionalkan Teknologi Informasi/Komputer

2. Memahami peraturan terkait disiplin pegawai
3. Memahami tata cara memeriksa dan membuat berita acara pemeriksaan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP izin Perceraian PNS .
2 SOP Penjatuhan Hukuman Disiplin PNS

1 Komputer

2 Jaringan Internet

3 Printer

4 Kertas

5 perlengkapan arsip

Peringatan

1. Pemberian izin perceraian berdasarkan adanya permohonan tertulis dari PNS dan/atau pasangan yang ingin bercerai
2. Dalam surat permintaan izin perceraian harus dicantumkan alasan yang lengkap yang mendasari permintaan izin tersebut
3. Proses pemberian atau penolakan izin perceraian diberikan kepada PNS selambat-lambatnya 3 bulan terhitung mulai tanggal pearmohonan izin diterima




PENANGANAN KASUS DISIPLIN PNS

untuk selanjutnya membuat surat izin perceraian PNS

PELAKSANA MUTU BAKU
Kabid .
o] Kasubid Fungsional Ket.
s NEGIATAN Kepala BKPSDM | Pengembangan et 8 Kelengkapan Waktu Output
; Disiplin Umum
Karir
1 |Kepala BKPSDM memerintahkan Kabid Pengembangan Surat Permohonan 10 Menit  |Disposisi
Karir untuk memproses pengajuan izin perceraian PNS . v.
2 |Kabid Pengembangan Karir memerintahkan Kasubid Surat Permohonan 10 Menit  |Disposisi
Disiplin membuat surat panggilan dinas
3 |Kasubid Disiplin memerintahkan Fungsional Umum Surat Permohonan 10 Menit  |Disposisi
untuk mengetik surat panggilan dinas dan
menjadwalkan proses mediasi dan investigasi
4 |Fungsional Umum mengetik konsep surat panggilan \ Surat Panggilan Dinas 60 Menit |Surat Panggilan Dinas
dinas
5 |Kasubid Disiplin memeriksa konsep surat panggilan dinas Surat Panggilan Dinas 10 Menit  |Surat Panggilan Dinas
dan memaraf
6 |Kabid Pengembangan Karir memeriksa konsep surat Surat Panggilan Dinas| 10 menit  |Surat Panggilan Dinas
panggilan dinas dan memaraf
7 |Kepala BKPSDM memeriksa dan menandatangani surat = Surat Panggilan Dinas | 60 menit  |Surat Panggilan Dinas
panggilan dinas
8 |Fungsional Umum mengirimkan surat panggilan dinas Surat Panggilan Dinas | 2.880 menit |Surat Panggilan Dinas
untuk PNS dan pasangannya yang mengajukan izin
perceraian
9 |Kasubid Disiplin melakukan mediasi dan investigasi v Surat izin Perceraian | 4.320 menit |Surat izin Perceraian




10 |Kabid Pengembangan Karir memeriksa surat izin proses Surat izin Perceraian 30 menit  |Surat izin Perceraian
perceraian dan memaraf

11 |Kepala BKPSDM memeriksa dan menandatangani surat Surat izin Perceraian 30 menit  |Surat izin Perceraian
izin perceraian

12 |Fungsional Umum mendokumentasikan dan Surat izin Perceraian 60 menit  |Surat izin Perceraian
menyampaikan surat izin perceraian kepada PNS yang
mengajukan

JUMLAH WAKTU 7.490 menit




IDENTIFIKASI LANGKAH PENYUSUNAN SOP IZIN PERCERAIAN

LANGKAH AWAL 1. Kepala BKPSDM memerintahkan Kabid Pengembangan Karir untuk memproses pengajuan izin perceraian PNS

2. Kabid Pengembangan Karir memerintahkan Kasubid Disiplin membuat surat panggilan dinas

3. Kasubid Disiplin memerintahkan Fungsional Umum untuk mengetik surat panggilan dinas dan menjadwalkan proses mediasi dan

investigasi

4. Fungsional Umum mengetik konsep surat panggilan dinas

5. Kasubid Disiplin memeriksa konsep surat panggilan dinas dan memaraf

6. Kabid Pengembangan Karir memeriksa konsep surat panggilan dinas dan memaraf

7. Kepala BKPSDM memeriksa dan menandatangani surat panggilan dinas

8. Fungsional Umum mengirimkan surat panggilan dinas untuk PNS dan pasangannya yang mengajukan izin perceraian

9. Kasubid Disiplin melakukan mediasi dan investigasi untuk selanjutnya membuat surat izin perceraian PNS

10. Kabid Pengembangan Karir memeriksa surat izin proses perceraian dan memaraf

11. Kepala BKPSDM memeriksa dan menandatangani surat izin perceraian

12. Fungsional Umum mendokumentasikan dan menyampaikan surat izin perceraian kepada PNS yang mengajukan




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SERANG
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
[ BKPSDM ]

JL. USTADZ UZEIR YAHYA NO. 1 TELP. (0254) 200341 - 203737 FAX. 200341 SERANG

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN
Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS
Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Peniliaian Prestasi
Kerja PNS

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 Tentang Ijin Perkawinan
dan Perceraian PNS jo. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1990
tentang Perubahan Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 Tentang
Ijin Perkawinan dan Perceraian PNS

TAHUN 2019



PEMERINTAH KABUPATEN SERANG

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SERANG

Nomor SOP |

28 /S0P /BKPSDM/2019

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

7 Januari 2018

W_». Kepala BKPSDM KabupatenSerang

Disahkan oleh
» Drs. H. ASEP SAEPUDIN MUSTQPA, MM
NIP. 196003301981031005
Nama SOP PENANGANAN KASUS DISPLIN PHNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN
2 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS
3 Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Peniliaian Prestasi Kerja PNS
4 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil
5 Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 Tentang ljin Perkawinan dan Perceraian

1. Menguasai dan bisa mengoprasionalkan Teknologi Informasi/Komputer

2. Memahami peraturan terkait disiplin pegawai
3. Memahami tata cara memeriksa dan membuat berita acara pemeriksaan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 ¥amputaer

1 SOP ljin Perceraian PNS
2 SOP Perijatuhan Hukuman Disiplin PNS

4 IKUTIHTPULE]

2 Jaringan Internet

3 Printer

4 Kertas

5 perelengkapan arsip

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Pemeriksaan kasus pelanggaran disiplin dilakukan berdasarkan laporan aduan dari OPD tempat bekerja ataupun pihak lain;
2. Surat panggilan dinas wajib disampaikan kepada terpanggil paling telat 2 hari sebelum hari panggilan dinas;

3. Dalam rangka pendalaman materi pemeriksaan, panggilan dinas dapat dilakukan lebih dari sekali terhadap terpanggil;
4. Jarak antara panggilan kesatu dengan panggilan berikutnya dan seterusnya paling cepat 7 hari setelah panggilan sebelumnya dan paling lama 2 bulan berikutnya;

5. Surat panggilan dapat diberikan langsung kepada terpanggil, dikirim melalui OPD tempat bekerja atau via pos;
6. Jika terpanggil tidak bisa dan/atau tidak hadir dalam minimal 3 kali panggilan maka kasus bisa Igsung dilimpahkan ke Inspektorat dengan melampirkan bukti yg ada;




PENANGANAN KASUS DISIPLIN PNS

pemeriksaan untuk selanjutnya membuat laporan hasil
pemeriksaan serta dokumen pelimpahan kasus

pelanggaran disiplin PNS

dokumen pelimpahan
kasus

PELAKSANA MUTU BAKU
[NO, KEGIATAN Kabid Kasubid | Fungsional i naandn oL - Ket.
Kepala BKPSDM vm:mm_.:_wmsmm: Disiplin Haam g
Karir
1 |Kepala BKPSDM memerintahkan Kabid Pengembangan Surat/Dokumen 10 Menit  |Disposisi
Karir Untuk Melakukan Pemeriksaan terhadap kasus ‘ v. Pengaduan/Laporan
pelanggaran disiplin PNS
2 |Kabid Pengembangan Karir memerintahkan Kasubid ¥ Surat/Dokumen 10 Menit  [Disposisi
Disiplin membuat surat panggilan dinas Pengaduan/Laporan
3 |Kasubid Disiplin memerintahkan Fungsional Umum 4 Surat/Dokumen 10 Menit  |Disposisi
untuk menjadwalkan dan mengetik surat panggilan _ Pengaduan/Laporan
dinas
4 |Fungsional Umum mengetik konsep surat panggilan ¥ Surat/Dokumen 60 Menit  |Surat Panggilan Dinas
dinas Pengaduan/Laporan
5 |Kasubid Disiplin memeriksa konsep surat panggilan dinas Surat Panggilan Dinas| 10 Menit  |Surat Panggilan Dinas
6 |Kabid Pengembangan Karir memeriksa konsep surat Surat Panggilan Dinas 10 menit  [Surat Panggilan Dinas
panggilan dinas
7 |Kepala BKPSDM memeriksa dan menandatangani surat o Surat Panggilan Dinas| 60 menit  |Surat Panggilan Dinas
panggilan dinas
8 |Fungsional Umum mengirimkan surat panggilan dinas Surat Panggilan Dinas | 2.880 menit [Surat Panggilan Dinas
untuk PNS yang diduga melakukan pelanggaran disiplin
9 |Kasubid  Disiplin  melakukan  penanganan  dan Surat/Dokumen 180 menit  |Laporan Hasil
Pengaduan/Laporan Pemeriksaan, BAP dan




10 |Kabid Pengembangan Karir memeriksa laporan hasil } Lzporan Hasil 30 menit  |Laporan Hasil
pemeriksaan dan dokumen pelimpahan kasus Pemeriksaan dan BAP Pemeriksaan, BAP dan
pelanggaran disiplin PNS dokumen pelimpahan

kasus

11 |Kepala BKPSDM memeriksa hasil pemeriksaan dan Laporan Hasil 30 menit  |Laporan Hasil
menandatangani dokumen pelimpahan kasus Pemeriksaan dan BAP Pemeriksaan, BAP dan
pelanggaran disiplin PNS dokumen pelimpahan

kasus

12 [Fungsional Umum mendokumentasikan dan Laporan Hasil 60 menit  |Dokumen Pelimpahan
menyampaikan dokumean pelimpahan kasus pelanggaran Pemeriksaan dan BAP Kasus Disiplin PNS
disiplin PNS ke Inspektorat Kab. Serang

3.350 menit

JUMLAH WAKTU




IDENTIFIKASI LANGKAH PENYUSUNAN SOP PENANGANAN KASUS DISIPLIN PNS

SUB BIDANG DISIPLIN PEGAWALI

LANGKAH AWAL 1. Kepala BKPSDM memerintahkan Kabid Pengembangan Karir Untuk Melakukan Pemeriksaan terhadapkasus pelanggaran disiplin
PNS

2. Kabid Pengembangan Karir memerintahkan Kasubid Disiplin membuat surat panggilan dinas

3. Kasubid Disiplin memerintahkan Fungsional Umum untuk menjadwalkan dan mengetik surat panggilandinas

4. Fungsional Umum mengetik konsep surat panggilan dinas

5. Kasubid Disiplin memeriksa konsep surat panggilan dinas

6. Kabid Pengembangan Karir memeriksa konsep surat panggilan dinas

7. Kepala BKPSDM memeriksa dan menandatangani surat panggilan dinas

8. Fungsional Umum mengirimkan surat panggilan dinas untuk PNS yang diduga melakukan pelanggaran disiplin

9. Kasubid Disiplin melakukan penanganan dan pemeriksaan untuk selanjutnya membuat laporan hasil pemeriksaan serta dokumen
pelimpahan kasus pelanggaran disiplin PNS

10. Kabid Pengembangan Karir memeriksa laporan hasil pemeriksaan dan dokumen pelimpahan kasus pelarggaran disiplin PNS

11. Kepala BKPSDM memeriksa hasil pemeriksaan dan menandatangani dokumen pelimpahan kasus pelanggaran disiplin PNS

12. Fungsional Umum mendokumentasikan dan menyampaikan dokumen pelimpahan kasus pelanggaran disiplin PNS ke Inspektorat Kab.
Serang




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SERANG
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
[ BKPSDM ]

JL. USTADZ UZEIR YAHYA NO. 1 TELP. (0254) 200341 - 203737 FAX. 200341 SERANG

e e e b e e e e e T e B e e B e S e e s e S e e e i e P R,
SOP PEMBERIAN SATYALANCANA KARYA SATYA

—_—

DASAR HUKUM

- Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN
- Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang gelar, tanda jasa dan tanda

kehormatan

- Peraturan Pemerintah. Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai

- Peraturan Pemerintah Nomor 1 Tahun 2010 tentang dewan gelar, tanda
kehormatan tanda jasa dan tanda kehormatan

- Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-
Undang nomor 20 Tahun 2009

N e————————————————————————————————
TAHUN 2019



PEMERINTAH KABUPATEN SERANG

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA KABUPATEN SERANG

Nomor SOP 29 /..80F/BKPSDM 2019

Tenggal Pembuatan 2 Januari 2019

Tanggal Revisi

7 Januari 2019

s

Tenggal Efekti

4" pit. Kepala BKPSDM Kabupaten Serang

Disahkan oleh

ﬂc;. H. ASEP SAEPUDIN MUSTGPA, MM
NIP. 196003301981031005

Nama SOP PEMBERIAN SATYALANCANA KARYA SATYA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Unda1g-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN

2 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang gelar, tanda jasa dan tanda
kehormatan

3 Peratiuran Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai

4 Peraturan Pemerintah Nomor 1 Tahun 2010 tentang dewan gelar, tanda jasa dan
tanda kehormatan

5 Peratiuran Pemerintah Nomor 35 Tahun 2010 tentang pelaksanaan
Undang-Undang nomor 20 Tahun 2009

1. Menguasai dan bisa mengoprasionalkan Teknologi Informasi/Komputer

2. Memahami peraturan terkait disiplin pegawai
3. Memahami tata cara memeriksa dan membuat berita acara pemeriksaan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penjatuhan Hukuman Disiplin PNS

1. Komputer yang dilengkapi Aplikasi e SLKS
2 Jaringan Internet

3 Printer

4 Kertas

& perlengkapan arsip

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Pengajuan Satyalancana Karya Satya diinput melaui aplikasi e SLKS

2. Periode pemberian penghargaan dilakukan di bulan Mei, Agustus dan November setiap tahunriya
3. Penyerahan pemberian penghargaan Satyalancana Karya Satya dilakukan secara simbolis oleh Bupati Serang




SOP PEMBERIAN SATYALANCANA KARYA SATYA

NO.

PELAKSANA

MUTU BAKU

KEGIATAN

Kepala BKPSDM

Kabid Bangrir

Kasubid
Disiplin

Fungsional
Umum

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket.

Me mbuat pengaajuan tanda
kehormatan Satyalancana Karya Sa:ya kepada OPD di

lingkungan Kabupaten Serang

surat pemberitahuan

Surat/Dokumen

10 Menit

Surat
Pemberitahuan

Menerima berkas permohonan pemberian tanda

kehormatan Satyalancana Karya Satya

e

Surat/Dokumen

14 hari

Kepala BKPSDM memerintahkan Kzbid Pengembangan
Karr untuk memproses permohonan pemberian tanda
kehormatan Satyalancana Karya Satya

Surat/Dokumen

10 Menit

Disposisi

Kabid Pengembangan Karir memerintahkan Kasubid
Penghargaan dan Kesejahteraan Pegawai untuk
memverifikasi berkas persyaratan penerima tanda
kehormatan Satyalancana Karya Satya dan mencatat
dalam buku register

Surat/Dokumen

7 hari

Disposisi

Kasubid Penghargaan dan Kesejahteraan Pegawai
memerintahkan Fungsional Umum urituk menginput data
nominatif permohonan tanda kehormatan Satyalancana
Karya Satya kedalam aplikasi e SLKS Kemendagri

Surat/Dokumen/
Aplikasi

10 Menit

Disposisi

Fungsional Umum  menginput data  nominatif
permohonan tanda kehormatan S$atyalancana Karya
Satva kedalam aplikasi e SLKS Kemendagri dan mengetik
konsep surat pengantar yang ditujukan ke Kementerian
Dalam Negeri

h A

Surat/Dokumen/
Aplikasi

120 menit

Nominatif dan
surat pengantar

Kasubid Penghargaan dan Kesejahterteraan Pegawai
memverifikasi dan memaraf draft usulan nominatif
permohonan tanda kehormatan Satyalancana Karya
Satva dan konsep surat pengantar yang ditujukan ke
Kementerian Dalam Negeri

Surat/Dokumen

10 Menit

Nominatif dan
surat pengantar




8 |Kabid Pengembangan Karir memverifikasi dan memaraf Surat/Dokumen 10 Menit Nominatif dan
draft usulan nominatif permohonan tanda kehormatan surat pengantar
Satyalancana Karya Satya dan konsep surat pengaritar
yang ditujukan ke Kementerian Dalam Negeri

9 |Kepala BKPSDM memverifikasi dzn menandatangani Surat/Dokumen 120 menit | Nominatif dan
usulan nominatif permohonan tanda kehormatan surat pengantar
Satvalancana Karya Satya dan surat pengantar. yang V
ditujukan ke Kementerian Dalam Negeri

10 [Fungsional Umum mengirimkan usulan nominatif I Surat/Dokumen 30 menit Nominatif dan
permohonan tanda kehormatan Satyalancana Karya ﬂ surat pengantar
Satya dan surat pengantar kepada Kementerian Dalam _

Negeri

11 |Kepala BKPSDM menerima dokumen Surat Keputusan Surat/Dokumen 6 bulan Surat Keputusan,
Presiden, Piagam dan Llancana Karya Satya dari Piagam dan
Kementerian  Dalam  Negeri untuk  kemudian Lancana Karya
memerintahkan Fungsional Umum mengarsipkan dan Satya
mendistribusikan tanda kehormatan Satyalancana Karya
Satva kepada PNS yzng bersangkutan

12 |Mengarsipkan dokumen dan mendistribusikan tanda $ Surat/Dokumen 30 menit ms,m..i_“mucemmP
kehormatan Satyalaicana Karya Satya kepada PNS yang pv Piagam dan
bersangkutan Lancana Karya

Satya

JUMLAH WAKTU




IDENTIFIKASI LANGKAH PENYUSUNAN SOP SATYA LENCANA
SUB BIDANG PENGHARGAAN DAN KESEJAHTERAAN PEGAWAL

LANGKAH AWAL

Membuat surat pemberitahuan pemberian tanda kehormatan Satyalancana Karya Satya kepada OPD di lingkungan Kabupaten Serang

Menerima berkas permohonan pemberian tanda kehormatan Satyalancana Karya Satya

Kepala BKPSDM memerintahkan Kabid bangrir untuk memproses permohonan pemberian tanda kehormatan Satyalancana Karya Satya

b 8 B L

Kabid Pengembangan Karir memerintahkan Kasubid Penghargaan dan Kesejahteraan Pegawai untuk memverifikasi berkas persyaratan
penerima tanda kehormatan Satyalancana Karya Satya dan mencatat dalam buku register

Kasutid Penghargaan dan Kesejahteraan Pegawai memerintahkan Fungsional Umum untuk menginput data nominatif permononan tanda
kehormatan Satyalancana Karya Satya kedalam aplikasi e SLKS Kemendagri

Fungsional Umum menginput data nominatif permohonan tanda kehormatan Satyalancana Karya Satya kedalam aplikasi e SLKS
Kemendagri dan mengetik konsep surat pengantar yang ditujukan ke Kementerizn Dalam Negeri

Kasutid Penghargaan dan Kesejahterteraan Pegawai memverifikasi dan memaraf draft usulan nominatif permohonan tanda kehormatan
Satyalancana Karya Satya dan konsep surat pengantar yang ditujukan ke Kementerian Dalam Negeri

Kabid Pengembangan Karir memverifikasi dan memaraf draft usulan nominatif permohonan tanda kehormatan Satyalancana Karya
Satya dan konsep surat pengantar yang ditujukan ke Kementerian Dalam Negeri

Kepala BKPSDM memverifikasi dan menandatangani usulan nominatif permohonan tanda kebormatan Satyalancana Karya Satya dan
surat pengantar. yang ditujukan ke Kementerian Dalam Negeri

10.

Fungsional Umum mengirimkan usulan nominatif permohonan tanda kehormatan Satyalancana Karya Satya dan surat pengantar. kepada

Kementerian Dalam Negeri

11.

Menerima dokumen Surat Keputuszn Presiden, Piagam dan Lancana Karya Satya dari Kementerian Dalam Negeri

12. Mengarsipkan dokumen dan mendistribusikan tanca kehormatan Satyalancana Karya Satya kepada PNS yang bersangkutan
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S0P Penyeienggarasn Seleksi CPNS

dan teknis

Menerima persetujuan Pengadaan Peb i e Ajudan Walikota
1 {CPNS dari Gubernur dan Pengau:'jaan 20 Ve Pengadaan msr:;:a i
meneruskan ke Sekda CPNS CPNS
: : Surat Sekda menugaskan Kaba
Menerima Surat Persetujuan Persetujuan : ) ’
2 iPengadaan CPNS dari Gubernur/ Fmgad}aan 10 Menit| Disposisi  |melakukan gﬁ:ﬁﬂ m
Pemprov. CPNS P o
urat o
Melzkukan rapat teknis sehagai ?eritujuaq I Nobisen Rf“l’"‘* Pendidikan dan Kadis
3 |dndaklanjut surat Persetujuan Pangadesn 50 Men! a.ss:;ds: Kpsahiatin s
pengadaan CPNS CPNS dikutsertakan
4 Menugaskan kepada Ksban untuk mulep_R;z; 15Ment| Disposis ?f:ao:fs;m
menindatdanjuti hasi rapat |Disposisi
Oisposisi
Menugasken Kabid Bangpeg Kaban, Surat ) o Disposisi Kabid
5 |melakaken persiapan kegiatan Persetujuzn |30 Menit] Dispasisi {tisan/ Tertuls)
Fengadaan
pengadaan CPNS CPNS
Menugaskan Kasubbx Fommasi dan LY o
Selekst untuk mempersiepkan dan I sfmm
| g [membuat kensep kelengikapan Persetujusn | 30 Menit|  Disposisi
L |administratif dan teknis Pengadazn
penyelenggaraan seicksi oS
penerimaan CPNS
|Membuat konsep kelengkapan Surat Kansep Termasuk |
7 adminstratif dan teknis P::se’;]uan 3 harl ’*:mg pembentukan Panida |
oenyelenggaraan seleks: “é’m; =1 dan teknie Pengadaan CPNS |
penerimaan CPNS T
Kasubbid menugaskan staf Kon Konsep
memproses konsep kelengkapan kel _;se? ) | kelengkapan
8 |administratif dan tekns administras | 1M | administras:
penyeienggaraan selieksi dan teknis dan teknis
nenerimaan CPNS
Sraf menyerahkan konsep o Xonse s
«elengikapan administatf dan wgu;m Mengka;aﬂ m ::z:‘m
g |weknis perryelenggaraan seleksi sdminisras |10 MEMR] Ly inicras m?;ﬂ k
penerimaan CPNS kepada dan teknis dan teknis
Kasubbid untuk dikoreksi
Membust nota dinas dan : y
menverahkan konsep kelengkapan Kni:;z:z g::ﬁ ﬂd;xpas,
1 |2dministratif den telnis kelengkapan |30 Menit| kelengkapan
=" ipenyelenggaraan seieksi adminigtrasi administras
penesmmaan CPNS kepada Kabd dan teknis dan teknis
Manelti, memaraf nota dnas dan y |
konsep kfebﬂgkapan administratif ; No;,—,n;:p% Konsap administrasi du['
44 |dan tekass penyelenggaraan seleksi kelengkepan |20 Ment| Disposis | tekis telah dikorekst da
aenerimaan CENS dan administrasi difaraf Kabid
. |menyerahkan kepada Sekban dan teknis
untuk direview
Memraf nota dnas dan mereview “":n";‘:s* Note Kt s ]
43 {fonsep kelengkapan adminstratf kelengkzpan | 15 Menit| kelengkepan | teknis telah direview dah
dan teknis penyelenggaraan selelsi administrasi administras: difaraf Sekban |
penermaan CPNS dan teknis dan teknis |
Menandatangani nota dnas dan i )
memaﬁf?:ngsep kelengiapan lota Dias, Wta Dines, |
3 TR kon=ep fansep |
13 administratif§ dan telnis ) - kelengkeper: |10 Mentt| kelengkapan |
penyelenggaraan seieksi e adrministrasi 2dministras:
penerimaan CPNS dan dserahikan dan taknis dan tekals
kepada Assten Admnistrast
Member persetujuan, memaraf Nota Dinas,
nota dinas dan konsep 4 konsep Konsep administrasi da
14 kelengkapan adminisadf dan Sl kelengkepan |10 Menit| Disposis | teknis tefah disetujui d
teknis penyelenggaraan sekksi "l adminisiras diforef Asisten
senerimaan CPNS dan teknis }
Memberi persetujuan nota dnas Hata Dinas,
dan memaraf konsep kelengkapan konsep ¥onsep administrast
15 edmnistratif dan telois kelengkapan |15 Menit! Disposisi | teknis teloh disetujui dan
penyelenggaraan seleksi administras difaraf Sehda
penermaan CPNS dan teknis
Menandatangani kansep Hota Dinas,
16 kalerngkapan sdministrat® dan wﬁf‘f‘? N— ielengkapan
teknis penyelenggarasn seleisi aﬂlﬂﬁﬁlsﬂ?;; ¥ e m
ipenesmaan CPNS asin teknis
17 |Meiaksanakan penyelenggaraan m‘:ﬁ:’:; 15 hari | PeikSAnEEN | Seleksi Adm 14 ban, tes
r laksi CPNS Seleksi CPNS tertulis 1 hvari




S0P Penyusunan Formas PNS

' znagPan dan RB mengiimkan N
h‘&' 3t g1.3\35@,1'::3 contoh Fo?mai’- Surat Surat Ajudan Weliketa
| sura : i ; Penyusunan | 10 Menit| Penyusunan | meneruskan suratkepada
1 |format Isian Penyusunan Formasi it huy Baroiai Sekda |
Pegawai kepada Walieta up. |
Sekretaris Daerah e | -
Menerima surat beserta contoh Surat Sekda menuy Kaban
ener g e Penyusunan |10 Menit| Disposisi melakukan persiapan rapa
2 iformat-format Isian Penyusunan Formasi teknis |
Formasi Tnspeldur, Kads
Melzkukan rapat teknis untuk | Surat Hotulen Rapat,| oo aiian dan Kadis
3 menindaklanjut Surat MenegPan Penyusunan | 90 Menit|  Disposisi Pl b
dar RB mengenai Penyusunan Formast Sekda p e
Formasi Pegawal = i
: ho Ra > M 1
, |Menugaskan kepada Kaban untuk . A ms;is_!“sk sé’fdt; 15 Menit| Disposis |
'-l | menindaklanjug hasi rapat -
IMenwgaskan Kabid Bangpeg + Hotulen Rapat, S
- : 30 Menit| Dispasisi
!. 5 |melakukan persizpan kegiatan [ i~ Dispasisi Kaban| s |
| —!penyusunan Formasi Pegaval i
: lenugaskan f(asubbld_ Forrnasi dan e
Seleksi untuk menindakianiut surat [:j Dispasisi Kabid | 30 Menit| Penyusunan
& |MenegPan dan RB dengan o
melakukan pendataan dan mengsi :
| format-format lampiran surat
|
Kasubbid Formast dan Seleksi ‘L‘I Surat Konsep formaty
| 7 \melzksanakan pendataan dan ' I penyusunan | 10 hari | format isian |
melakukan pengisizn format- Formasi data pegawai
format sesusl hasi pendataan :
Kasubbid menugaskan staf + Konsep format- Format-format|
g - '_'j Sormat isian | 5 hari fsian data
& |memproses pengisian Tormat- B dein et bagawe
1 format sesuai hasl pendataan I
= . e b4 - Format-format| Format-formet iSian daki
| Staf menyerahkan format-format e FO::"_':: ;‘:’L:W il et ! 3
& |Isian Penyusunan Forma_sa' Pegawai s e négaival
‘ kepada Kasubbid untuk cikereksi
i 1
Kasubbid membuat nota dnas dan v S——— ﬁta;;g;sr;m l
10 menyerahkan format-format Is@n isian data |10 Merit .tsian el |
=¥ |penvusunan Formasi Pegawai pagawai il !
kepada Kabid untuk dikoreksi Lo \ . ) B
" kabid t, memaraf nots dinas| ) e i s Bisise: f
dan format-format Is@an Format-format| 0 it Fnrist Femaat—:pg:; %}_r;;r::;
11 |Penyusunan Formasi Pegaviai dan -, isian data k| sandam | PRSP RS
~ menyerahkan kepada Sekban pegavai pegavaal |
Jntuk direview — T :
o nNas, mas, . ¥
|Seiban memaraf nota dinas dan 3 2 Format-format fsian dat
i ’ e : — Format-format _ | Format-format . [
12 |mereview format-format Isian { l isian data | 20 M| data pegmf:l f:e:fhsdigewew d
Penyusunan Formasi Pegawal pegawai pegawal i ekbon
- - ]
Kaban menandatengani nota dinas S . d
dan memaraf format-format Isian i S s St {
13 |Penyusunan Formasi Pegawai dan [ jmon data | 10 MO ican data
diserahkan kepada Asisten ¥ pegawal pegawai
Administrasi
Asisten Administrasi memberi ¥ tota Dinas, "
| ; : i Format-format jsian dat
| 14 [porestujumn nota dinzs dah N Format-format| ;o vent| Disposisi  |pegawai telah disetujui ¢
memaraf format-format isien dan ;/ isian data b b i
meneruskan kepada Sekda pegawal
| Sekda memberi persetujuan nota . Hots Dinas, ;
2 Format-format sian da
45 |dnes dan memaraf format-format ol Format-format |, voon | pisposisi | pegawai telah dipetuui ¢
isian dan meneruskan kepada e isian dag e ditaraef SAkda
Wakota pegawal
= Format-format isian da
; . Format-format Farmat-format
fat ¥ o X
! . pegawai pegawai Wt
Maryampakan Formasi BNS i Format-format _— F.
| 17 |kepada MenegPan dan RB melaki { {andate | 3hari | Formasi PNS ralanan Dipas Luai
| | Gubermur |

pegawai

Daarah 2thari

T
]
|
&
|
t
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 PEMIERINTAH KABUPATEN SERANG
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
1. Ust Uzeir Yahya No. 1 Serang Banien

DasarHukum

1. Undang-UndangNo. 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Serang Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan Dan Susunan

Perangkat Daerah Kabupaten Serang.

4. Peraturan Bupati Serang Nomor 50 Tahun 2016 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Badan

Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya manusia Kabupaten Serang

5. Peraturan Bupati Nomor 87 Tahun 2017 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Badan

Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Serang

6. Peraturan Bupati Nomor 46 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Serang

T S TR BRI IE

TanggalPembu atan | 01 Agustus 2018

ﬁmsmmm_\wm:mmmmrmsi

TanggalRevisi |
06 Agustus 2018 S J——

Kepala BKPSDM

Disahkan oleh
Kabupaten Serang

A / P~ s of

o " Hi=RIF'AH MAFTUTI, SH, M.Si
_NIP. 19590814 198603 2 017

X

‘Nama SOP SOP Bimtek Struktural Pola Pengiriman

KualifikasiPelaksana Sy B .

Memahami peraturan Diklat Struktural Pola Pengiriman.

Memiliki kemampuan mengoperasikan Microsoft Office dan Excel.
Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi dengan baik
Memahami pembuatan laporan dan tata naskah dinas.

i B S




Keterkaitan

| peralatan \I.mmsnmﬂmm:

SOP Perencanaan Diklat

Renstra BKPSDM Kabupaten Serang
Renja BKPSDM Kabupaten Serang
DPA BKPSDM Kabupaten Serang
Komputer/Laptop

Kertas

Printer

| Peringatan

— Apabila SOP ini tidak dilaksanakanakan berdampak:
Tehambatnya pelaksanaan Diklat Struktural Pola Pengiriman

- Permasalahan yang mungkin terjadi dalam pelaksanaan kegiatan:
a. Adanya lembaga penyelenggara Diklat yang tidak terakreditasi

c. Materi diklat tidak sesuai dengan yang di harapkan
— Cara mengatasi permasalahan yang mungkin terjadi:

pengirim

harapkan

b. Jumiah JP tidak sesuai dengan yang ada dalam brosur penawaran diklat

a. Adanya referensi lembaga kediklatan yang terakreditasi untuk melakukan kerjasama dengan pihak

b. Harus ada aturan yang tegas mengenai Jp dan materi yang diberikan oleh lembaga penyelenggara
sehingga peserta diklat dapat mengimplementasikan pengetahuannya sesuai dengan yang di

Pencatatan dan _u.m:nmg._m:

Disimpan sebagai data elektronik dan data manual




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DIKLAT STRUKTURAL POLA PENGIRIMAN

DILINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN SERANG

I
Mutu Baku
No Uraian Prosedur i Kabid Kasubid Diklat Ket.
Kepala Sekretarle Pengembangan Jabatan JFU Persyaratan/Kelengkapan Wakiu Output
BKPSDM BKPSDM ]
Kompetensi Struktural

1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12

1 |Kepala Bidang Pengembangan Kompetensi Surat penawaran dari Lembaga 5 Menit [Surat penawaran
Menerima surat penawaran diklat teknis struktural Penyelenggara Diklat dan surat penyelenggaraan diklat
dari lembaga penyelenggara diklat dan permohonan Diklat dari OPD dan permohonan dari
permohonan dari OPD untuk melaksanakan OPD lembar disposisi
Diklat Teknis Struktural Pola Pengiriman

2 |Kasubid Diklat Jabatan Struktural menerima 3 Jam Konsep, Nota Dinas dan
disposisi dan membuat konsep, mengajukan Surat Perintah
anggaran kegiatan Diklat yang akan dilaksanakan
dan membuat usulan calon peserta sesuai surat
penawaran dari Lembaga penyelenggara diklat
dan permohonan dari OPD untuk kegiatan Diklat
Teknis Pola Struktural Pola Pengiriman

3 |Memeriksa dan memaraf usulan kegiatan dan 10 Menit |Catatan
usular: calon peserta Diklat yang akan .
dilaksanakan

4 |Memeriksa dan memaraf usulan kegiatan dan \ 10 Menit |Catatan
ususlan calon peserta Diklat ayang akan
dilaksanakan

5 |Memeriksa dan menandatangani usulan kegiatan 10 Menit |Catatan
dan usulan calon peserta Diklat yang akan
dilaksanakan

6 |Menerima surat yang sudah ditandatangani dan 15 Menit |Konsep, Nota Dinas dan
memberi arahan kepada JFU untuk h 4 Surat Perintah
menindaklanjuti kegiatan yang akan dilaksanakan

7 |Memberikan nomor surat, menggandakan dan 1 Hari Surat Perintah Calon
mengirimkan surat ke OPD yang akan \ Peserta Diklat
melaksanakan Diklat dan menyampaikan surat
usulan calon peserta diklat teknis struktural
kepada lembaga penyelenggara diklat




Diklat Struktural Pola Pengiriman

8 [Kasubid melaporkan hasil dari kegiatan Diklat i il 15 Menit |Hasil Laporan

Struktural Pola Pengiriman kepada Kepala
Bidang

9 |Kepala Bidang melaporkan hasil kegiatan Diklat 10 Menit |Hasil Laporan
Strukiural Pola Pengiriman kepada Kepala Badan

10 |Kepala Badan Memeriksa hasillaporan kegiatan . 10 Menit  [Hasil Laporan
Diklat Struktural Pola Pengiriman untuk di
tindaklanjuti

11 |Kepala Bidang menyerahkan hasil laporan 10 Menit {HazilLaporan
kepada Kasubid Diklat Jabatan Struktural untuk
didokumentasikan

12 |Kasubid Memerintahkan kepada FU untuk 5 Menit |Hasil Laporan
mendokumentasikan hasil laporan kegiatan

13 |FU mendokumentasikan laporan hasil kegiatan 5 Menit {Dolumen Laporan yang

sudah disimpan dalam

:113]




_ _ PEMERINTAH KABUPATEN SERANG
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGENMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
I, Ust Uzeir Yahya No. 1 Serang Banten

Nomor SOP
Tanggal Pait clc.mmmm,..
Ta Jmmm_xnﬁ

TanggalPe ngesaha n

Disahkan oleh

OS soPI{3fs psDity) 1€

01 Agustus 2018 =

ggalPengesahan | 06 Agustus 2018

Kepala BKPSDM
Kabupaten mm«m:mx

Hj. RIF'AH MAFTUTI, SH; M.Si
NIP. 19590814 198603 2 017

| SoP Bimtek Fungsional Pola vm:m_z_j.m:

Nama SOP

-Ommmicw:B

1. Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Serang Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan Dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Serang.

4. Peraturan Bupati Serang Nomor 50 Tahun 2016 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Badan
Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya manusia Kabupaten Serang

5. Peraturan Bupati Nomor 87 Tahun 2017 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Badan
Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Serang

6. Peraturan Bupati Nomor 46 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

bagi Perangkat Daerah diLingkungan Pemerintah Kabupaten Serang

x:mﬂmrmwmvm_mrmm:m... o IS unl

Memahami peraturan Diklat Fungsional Pola Pengrriman.
Memiliki kemampuan mengoperasikan Microsoft Office dan Excel.
Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi dengan baik
Memahami pembuatan laporan dan tata naskah dinas.

BwN e




| Keterkaitan G . i . . . =l | pe ﬂ.m_mﬁ.nms / ﬁm:amﬁmm: i —
SOP Perencanaan Diklat S S . 1. Renstra BKPSDM _Amwcnmﬁmz mmqm:m

Renja BKPSDM Kabupaten Serang
DPA BKPSDM Kabupaten Serang

1
2
3
4. Komputer/Laptop
5
6

Kertas
. Printer

DPavi A O R i - pr . _um:nmﬁmnm: n_m.: _um:am_ﬂmm:

 Peringatan i . _ .| Fencatatandan pepost
— Apabila SOP ini tidak dilaksanakanakan berdampak: Disimpan sebagai data elektronik dan data manual

Tehambatnya pelaksanaan Diklat Struktural Pola Pengiriman

~ Permasalahan vang mungkin terjadi dalam pelaksanaan kegiatan:
a. Adanyalembaga penyelenggara Diklat yang tidak terakreditasi
b. Jumlah IP tidak sesuaidengan yang ada dalam brosur penawaran diklat
c. Materi diklat tidak sesuai dengan yang di harapkan

— Cara mengatasi permasalahan yang mungkin terjadi:
a. Adanya referensi lembaga kediklatan yang terakreditasi untuk melakukan kerjasama dengan pihak
pengirim
b. Harus ada aturan yang tegas mengenai Jp dan materi yang diberikan oleh lembaga penyelenggara
sehingga peserta diklat dapat mengimplementasikan pengetahuannya sesuai dengan yang di
harapkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DIKLAT FUNGSIONAL POLA PENGIRIMAN

DILINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN SERANG

_\I s Mutu Baku
. i id Di Ket
N P e Kabid Kasubid Diklat :
o Uraian Prosedur Kepala Sekretaris Pengembangan Jabatan JFU Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output
BKPSDM BKPSDM :
Kompetensi Struktural
1 2 - 3 4 5 6 7 9 10 11 12
1 |Kepala Bidang Pengembangan Kompetensi Surat penawaran dari Lembaga 5 Menit |Suratpenawaran
Menerima surat penawaran diklat teknis struktural Penyelenggara Diklat dan surat penyelenggaraan diklat
dari lembaga penyelenggara diklat dan permohonan Diklat dari OPD flan permohonan aai
permohonan dari OPD untuk melaksanakan OPD lembar disposisi
Diklat Teknis Fungsional Pola Pengiriman
2 |Kasubid Diklat Jabatan Fungsional menerima 3 Jam Kansep. ZO»m_._D_:mw ki
disposisi dan membuat konsep, mengajukan Surat Pernta
anggaran kegiatan Diklat yang akan dilaksanakan
dan membuat usulan calon peserta sesuai surat
penawaran dari Lembaga penyelenggara diklat
dan permohonan dari OPD unltuk kegiatan Diklat
Teknis Fungsional Pola Pengiiman
3 |Memeriksa dan memaraf usulan kegiatan dan f 10 Menit |Catatan
usulan calon peserta Diklat yang akan
dilaksanakan
4 |Memeriksa dan memaraf usulan kegiatan dan Y 10 Menit |Catatan
ususlan calon peserta Diklat ayang akan
dilaksanakan
5 |Memeriksa dan menandatangani usulan kegiatan 10 Menit |Catatan
dan usulan calon peserta Diklat yang akan
dilaksanakan i
6 |Menerima surat yang sudah ditandatangani dan 15 Menit xo_._mmw_ zo*mra_:mw dan
memberi arahan kepada JFU untuk A Surat Pennta
menindaklanjuti kegiatan yang akan dilaksanakan




PEMERINTAH KABUPATEN SERANG | Nomor SOP I QV\\mOn&h\hwl\m\\\ -
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGENMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA - S |
II. Ust Uzeir Yahya No. 1 Serang Banten TanggalPembuatan |01 bm._,_lmﬁcm 2018 B
TanggalRevisi. B RN W S i
qm:mmm_.vhzmwmm:m: s n om bmc&clm.wou.w N o
Disahkan oleh Kepala BKPSDM
Kabupaten mma:m\k
Hj. RIF'AH MAETUTI, SH, M.Si
NIP. 19590814 198603 2 017
—— " Inamasop | sopBimtek Fungsional Pola Penyelenggaran

Ummqucxr:,_ )

__:_nmm_vm_mwmm:m . BB e T

Ku

1. Memahami nm_‘mEB: Bimtek Fungsional Pola Penyelenggaraan

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan Microsoft Office dan Excel.
3.

4.

1. Undang-Undang No.5 Tahun 2014 qmzﬁm:m yﬁmﬂmﬂcq Sipil mema

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Serang Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan Dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Serang.

4. Peraturan Bupati Serang Nomor 50 Tahun 2016 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya manusia Kabupaten Serang

5. Peraturan Bupati Nomor 87 Tahun 2017 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Badan
Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Serang

6. Peraturan Bupati Nomor 46 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Serang

Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi dengan baik
Memahami pembuatan laporan dan tata naskah dinas.




xmﬂqum_”m: o

SOP Perencanaan Bimtek

vm_._smmﬁm :

— Apabila SOP ini tidak dilaksanakanakan cm.amanmx
Tehambatnya pelaksanaan Bimtek Struktural Pola Penyelenggaraan

~ Permasalahan yang mungkin terjadi dalam pelaksanaan kegiatan:
a. Peserta yang dikirim oleh instansi tertuju kepada orang tertentu sehingga tidak ada
pengembangan komptensi untuk ASN yang lain.
b. Peserta yang di kirim oleh intansi adalah tenaga honorer padahal sasaran utamanya adalah
PNS

-~ Cara mengatasi permasalahan yang mungkin terjadi:

a. Adanya peraturan yang mengatur bahwa peserta yang telah mengikuti bimtek harus
menyampaikan iimunya kepada intansi sehingga adanya transfer ilmu dan pengembangan
kompetensi dapat di rasakan oleh semua pihak

b. Adanya ataruran yang tegas bahwa instansi yang mengirimkan peserta non PNS tidak
diperbolehkan untuk mengikuti kegiatan dan peserta akan di kembalikan ke instansi
pengirim

:” vmqm_m~m3\ wm:nmﬁmm:

Ll P =

Sl s

Renstra BKPSDM xmacnmﬁm: mm_wm:m
Renja BKPSDM Kabupaten Serang
DPA BKPSDIM Kabupaten Serang
Komputer/Laptop

Kertas

Printer

_um:nmﬁmﬁm: » dan vm:gmﬁmm:
U_m::?_: sebagai data elektronik dan data manual




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

BIMBINGAN TEKNIS POLA PENYELENGGARAAN
DILINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN SERANG

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Kabid Kasubid Diklat Ket.
Kepala Pengembangan Jabatan JEU TIM Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output
BKPSDM ; i
Kompetensi Fungsional
1 |Kepala Bidang memerintahkan/menugaskan 10 Menit |Disposis
Kasubid Diklat Jabatan Fungsional untuk H )
mempersiapkan penyelenggaraan Bimtek
2 [Kasubid menugaskan Fungsional umum untuk 15 Menit |Bahan Bimtek
menyiapkan bahan penyelenggaraan Bimtek _ “l
3 |Fungsional umum menyiapkan data/bahan W 1 Hari |Bahan Bmtek
Bimtek dan menyerahkan kepada Kasubid __ _
4 |Kasubid memeriksa kelengkapan persiapan 1 Jam xn_._mmu Penyelenggaraan
penyelenggaraan Bimtek. Jika setuju Bimtek
melaporkan kepada Kepala Bidang, dan apabila e
tidak setuju akan dilakukan perbaikan _
5 |Kepala Bidang memeriksa kelengkapan 15 Menit [Konsep Penyelenggaraan
persiapan penyelenggaraan Bimtek. Jika setuju Bimtek
melaporkan kepada Kepala Badan, dan apabila D
tidak setuju akan dikembalikan kepada Kasubid
untuk dilengkapi/diperbaiki
6 |Kepala Badan memeriksa kesiapan 15 Menit |Disposisi
penyelenggaraan Bimtek. Jika setuju
memerintahkan Kasubid untuk menyiapkan
seluruh kelengkapan penyelenggaraan Bimiek
sesuai dengan rencana, jika fidak setuju
memerintahkan Kepala Bidang untuk
dilengkapi/diperbaiki. i _
7 |Kepala Bidang memerintahkan Tim untuk \/ 1 Hari _Aw_m:@,mum: persiapan
menyiapkan kelengkapan penyelenggaraan — “ Bimtek
Bimtek
8 |Tim menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan N 1 Hari [Laporan persiapan .
Bimtek dan melaporkan kepada Kepala Bidang Penyelenggaraan Bimtek




ﬂMﬁm_m wﬂama_ﬂ.m neril vmwow._mﬂuamﬂ, akhir
rencana pelaksanaan penyelenggaraan Bimtek
jika setuju melaporkan kepada Kepala Badan
jika tidak setuju memerintahkan TIM untuk
menindaklanjuti

Kepala Badan memeriksa kesiapan akhir
rencana pelaksanaan penyelenggaraan Bimtek
jika setuju memerintahkan kepada Kepala
Bidang untuk melaksanakan sesuai jadwal, jika
tidak seluju memintakan kepada Kepala Bidang
untuk ditindaklanjuti

|.aporan kepada pimpinan

1 Han

Intruksi

Kepala Bidang memerintahkan TIM untuk
melaksanakan penyelenggaraan Bimtek

15 Menit

Penyelengaraan Bimtek

12

TIM melaksanakan Bimtek dan melaporkan hasi
hasilnya kepada Kepala Bidang

15 Menit

Hasil Laporan

Kepala Bidang memeriksa laporan TIM atas
penyelenggaraan Bimtek, jika setuju diparaf dan
disampaikan kepada Kepala Badan

15 Menit

Hasil Laporan

14

Kepala Badan memeriksa hasil laporan
penyelenggaraan Bimtek, jika setuju
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bidang untuk ditindaklanjuti, dan jika fidak setuju
dikembalikan kepada Kepala bidang untuk
diperbaiki.

15 Menit

Catatan

15

Kepala Bidang menyerahkan dokumen hasil
penyelenggaraan Bimtek kepada Kasubid untuk
didokumentasikan

45 Menit

Dokumen hasil
penyelenggaraan

Kasubid Menugaskan FU untuk
mendokumentasikan

15 Menit

Dokumen

17

FU mendokumentasikan dokumen laporan
penyelenggaraan Bimtek

15 Menit

Dokumen yang sudah di
arsipkan
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2
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'PEMERINTAH KABUPATEN SERANG
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
1. Ust Uzeir Yahya No. 1 Serang Banten

Undang- c:nmzm No. 5 Tahun 2014 T entang >um__,mﬁ:w, w%__ mema
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;
Peraturan Daerah Kabupaten Serang Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan Dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Serang.

Peraturan Bupati Serang Nomor 50 Tahun 2016 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya manusia Kabupaten Serang

Peraturan Bupati Nomor 87 Tahun 2017 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Badan
Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Serang

Peraturan Bupati Nomor 46 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur bagi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Serang
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Kepala BIPSDM
Kabupaten Serang

Disahkan oleh

Hj. RIF'AH MAFTUTL, SH, VL.Si
NIP. 19590814 198603 2 017

SoP | sop Bimtek Struktural Pola Penyelenggaran

st,_m SOP

KualifikasiPelaksana
i1

Memahami peraturan Bimtek Struktural Pola *um_émﬂm:mmmamz
Memiliki kemampuan mengoperasikan Microsoft Office dan Excel.
Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi dengan baik

2.
3
4. Memahami pembuatan laporan dan tata naskah dinas.




xmnm_.w.mm.ﬁm.:.

Peralatan / wmmmmﬂ.um:

SOP Perencanaan Bimtek

Peringatan

DU R W

vm:mmﬁwm_w dan um.:..,_m;mm:

Renstra BKPSDM Kabupaten Serang
Renja BKPSDM Kabupaten Serang
DPA BKPSDM Kabupaten Serang
Komputer/Laptop

Kertas

Printer

~ Apabila SOP ini tidak dilaksanakanakan berdampak:
Tehambatnya pelaksanaan Bimtek Struktural Pola Penyelenggaraan

- Permasalahan yang mungkin terjadi dalam pelaksanaan kegiatan:
a. Peserta yang dikirim oleh instansi tertuju kepada orang tertentu sehingga tidak ada
pengembangan komptensi untuk ASN yang lain.
b. Peserta yangdi kirim oleh intansi adalah tenaga honorer padahal sasaran utamanya adalah
PNS

— Cara mengatasi permasalahan yang mungkin terjadi:

a. Adanya peraturan yang mengatur bahwa peserta yang telah mengikuti bimtek harus
menyampaikan ilmunya kepada intansi sehingga adanya transfer ilmu dan pengembangan
kompetensi dapat di rasakan oleh semua pihak

b. Adanya ataruran yang tegas bahwa instansi yang mengirimkan peserta non PNS tidak
diperbolehkan untuk mengikuti kegiatan dan peserta akan di kembalikan ke instansi
pengirim

Disimpan sebagai data elektronik dan data manual




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
BIMBINGAN TEKNIS POLA PENYELENGGARAAN
DILINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN SERANG

Pelaksana Mutu Balku
ian Pros Kabid Kasubid Diklat Ket.
g i Kepala Pengembangan Jabatan JEU TiM Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output
RISEHON Kompetensi Struktural
2 3 5 6 7 8 9 10 11 12
Kepala Bidang memerintahkan/menugaskan 10 Menit |Disposisi
Kasubid Diklat Jabatan Struktural untul
mempersiapkan penyelenggaraan Bimiek
Kasubid menugaskan Fungsional umum untuk \ 15 Menit |Bahan Bimtek
menyiapkan bahan penyelenggaraan Bimiek
Fungsional umum menyiapkan data/bahan \/ 1 Hari |Bahan Bmtek
Bimtek dan menyerahkan kepada Kasubid
Kasubid memeriksa kelengkapan persiapan 1 Jam |Konsep Penyelenggaraan
penyelenggaraan Bimtek. Jika setuju \ Bimtek
melaporkan kepada Kepala Bidang, dan apabila
tidak setuju akan dilakukan perbaikan
Kepala Bidang memeriksa kelengkapan 15 Menit xn:mﬂn Penyelenggaraan
persiapan penyelenggaraan Bimiek. Jika setuju W Bimte
melaporkan kepada Kepala Badan, dan apabila
tidak setuju akan dikembalikan kepada Kasubid
untuk dilengkapi/diperbaiki
Kepala Badan memeriksa kesiapan 16 Menit [Disposisi
penyelenggaraan Bimtek. Jika setuju \
memerintahkan Kasubid untuk menyiapkan
seluruh kelengkapan penyelenggaraan Bimtek
sesuai dengan rencana, jika tidak setuju
memerintahkan Kepala Bidang untuk
dilengkapi/diperbaiki.
Kepala Bidang memerintahkan Tim untuk / 1 Hari x.m_mzm_aﬁm: persiapan
menyiapkan kelengkapan penyelenggaraan Bimte
Bimtek
Tim menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan \ 1 Hari |Laporan vma_mnm:m, -
Bimtek dan melaporkan kepada Kepala Bidang Penyelenggaraan Bimte




Kepala Bidang memeriksa kesiapan akhir
rziicana pelaksanaan penyelenggaraan Bimtek,
jika setuju melaporkan kepada Kepala Badan
jika tidak setuju memerintahkan TIM untuk
menindaklanjuti

10

Kepala Badan memeriksa kesiapan akhir
rencana pelaksanaan penyelenggaraan Bimtek,
jika setuju memerintahkan kepada Kepala
Bidang untuk melaksanakan sesuai jadwal, jika
tidak setuju memintakan kepada Kepala Bidang
untuk ditindaklanjuti

O e O A et e - W W | -

Hari

Laporan kepada
pimpinan

—-- ey :

Hari

Intruksi

11

Kepala Bidang memerintahkan TIM untuk
melaksanakan penyelenggaraan Bimtek

15 Menit

Penyelengaraan Bimtek

12

TIM melaksanakan Bimtek dan melaporkan hasil
hasilnya kepada Kepala Bidang

16 Menit

Hasil Laporan

13

Kepala Bidang memeriksa laporan TIM atas
penyelenggaraan Bimtek, jika seluju diparaf dan
disampaikan kepada Kepala Badan

15 Menit

15 Menit

Hasil l.aporan

Catatan

14

Kepala Badan memeriksa hasil laporan
penyelenggaraan Bimtek, jika setuju
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bidang untuk ditindaklanjuti, dan jika tidak
setuju dikembalikan kepada Kepala bidang
untuk diperbaiki.

15

Kepala Bidang menyerahkan dokumen hasil
penyelenggaraan Bimtek kepada Kasubid untuk
didokumentasikan

45 Menit

Dokumen hasil
penyelenggaraan

Kasubid Menugaskan FU untuk
mendokumentasikan

15 Menit

Dokumen

17

FU mendokumentasikan dokumen laporan
penyelenggaraan Bimtek

15 Menit

Dokumen yang sudah di
arsipkan




Calon Pegawai Negeri Sipil Golongan Ill
Peraturan Kepala LAN Nomor 22 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Dasar

Calon Pegawai Negeri Sipil Golongan | dan II
Peraturan Daerah Kabupaten Serang Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

Perangkat Daerah Kabupaten Serang.
Peraturan Bupati Serang Nomor 50 Tahun 2016 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Badan

mmvmmmém_m: Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Serang
PeraturanBupatiNomor 87 Tahun 2017 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Badan

Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten Serang
Peraturan Bupati Nomor 46 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Bagi Perangkat Daerah Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Serang

e = .. | Kuali _wmm__.um_.mwmm.:m

M -raturan Diklat Prajabatan dan Diklat Dasar CPNS.

m:mm:m,_c:mmzm No. 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara 777171, Memahami peratu
Peraturan P i i . ; i
_J_o”_,_wc _..:_ __ emerintah Nomor 11 am.rc_._ 2017 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan Microsoft Office dan Excel.
Peraturan Kepala LAN Nomor 21 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Dasar | 3. Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi dengan baik
4. Memahami pembuatan laporan dan tata naskah dinas.

(
PEMERINTAH KABUPATEN SERANG “Thomorsop | OZIsOP &%n&&\%%m

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYAMANUSIA | | =T
JI. Ustadz Uzeir Yahya No. 1 Serang Banten Aymmlmmum”?cwsm | oﬁ)mﬂnmﬂlﬁﬂ% s :
TanggalRevis |

TanggalPengesahan OAgustus2018

Diarkanoleh | .\ AF k4 Ragala BKPSDM
- . Kabupaten Serang
Hi. RIF'AH MAFTUTI mN M.Si

s = - , NIP. 10590814 1986032017
A = i.{.7|_.mym.wm.n_..--- ...... e |1w@|_u..vﬂnyﬁﬂnwwﬂmmm Diklat Prajabatan dan Diklat

Dasar CPNS .




Keterkaitan

SOP PerencanaanDiklat

Peringatan

~ Apabila SOP ini tidak dilaksanakanakan berdampak:
Tehambatnya pelaksnaan Dikiat Prajabatan dan Diklat Dasar CPNS

~ Permasalahan yang mungkin terjadi dalam pelaksanaan kegiatan:
akhirnya dinyatakan tidak lulus.
diklat yang belum terpenuhi.

~ Cara mengatasi permasalahan yang mungkin terjadi:

lalui.

h. Kurangnya koordinasi yang baik dengan lembaga penyelenggara Diklat, sehingga

a. Pendataan Peserta yang akan mengikuti Diklat Prajabatan dan Diklat Dasa
berikutnya paling lambat sudah diusulkan/diinformasikan kepada OPD

b. Sebelum dikirimkan ke lembaga Diklat Terakreditasi, peserta diberikan pengarahan program dan
kegiatan sehingga dalam pelaksanaan kegiatan mereka sudah mengetahui tahapan yang harus di

a. Pesera Diklat tidak mematuhi peraturan yang telah di tetapkan oleh lembaga penyelenggara

adanya usulan

r untuk tahun

¢. Usulan Diklat ke lembaga penyelenggara seharusnya di buat sebelum tahun berjalan.

1.

2.
3,
4,
5.

6

peralatan / pendataan_

Renstra BKPSDM Kab. Serang
Renja BKPSDM KabupatenSerang
DPA BKPSDM KabupatenSerang
Komputer/Laptop

Kertas

Printer

‘Pencatatan nmﬂﬁm:nmn@

Disimpanse




PENYELENGGARAAN

{

( STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
4DIDIKAN DAN PELATIHAN PRAJABATAN DAN DI
DILINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN SERANG

(
DASAR CPNS

Pelaksana Mutu Baku ]
Ne Uraian Prosedur . Kabid Kasubid Diklat Ket.
Aopai et Pengembangan Jabatan JFU Persyaratan/ielengkapan Waktu Output
BHPSDM BKPSDM :
Kompetensi Struktural
1 2 3 4 5 6 7 9 10 1 12
1 |Kepala Bidang Pengembangan Kompetensi 15 Menit |Arahan kepada Kasubid
memerintahkan kepada Kasubid Diklat Jabatan
Struktural untuk mendata CPNS yang akan
mengikuti Diklat Prajabatan dan Diklat Dasar
CPNS
2 |Kepala Sub Bidang Diklat Jabatan Struktural Data yang dibuktikan dengan SK 15 Menit |Arahan kepada FU
memerintahkan kepada FU untuk mendata \ CPNS;
CPNS yang akan mengiluti Diklat Prajabatan
dan Diklat Dasar CPNS
3 Ja  Pendataan CPNS yang belum emngikuti Berbadan sehat yang dibuktikan 1 Har |Dala CPNS
Diklat Prajabatan/Diklat Dasar \ dengan surat keterangan dokter
pemerintah;
h Memierivikasi Data CPNS yang sudah Penugasan dari instansinya yang 1 Hari |Data Pejabat CPNSyang
memenuhi persyaratan untuk mengikuti dibuktikan dengan surat tugas; sudah di verifikasi
Diklat Prajabatan/Diklat Dasar
4 |Membuat konsep dan memaraf surat kesediaan 3 Persyaratan lain yang ditetapkan 30 Menit |Draft Surat Kesediaan
untuk fasilitasi Diklat Prajabatan kepada Y oleh lembaga penyelenggara Diklat untuk fasilitasi Diklat
Lembaga Penyelenggara Diklat Terakreditasi Prajabatan dan Diklat
, Dasar CPNS
5 IMemeriksa dan memaraf surat kesediaan untuk 15 Menit |Surat Kesediaan untuk
fasilitasi Diklat Prajabatan kepada Lembaga ? fasilitasi Diklat Prajabatan
Penyelenggara Diklat Terakreditasi dan Diklat Dasar CPNS
yang sudah di paraf
6 |Memeriksa dan memaraf surat kesediaan untuk 15 Menit |Surat Kesediaan untuk
fasilitasi Diklat Prajabatan kepada Lembaga A4 fasilitasi Diklat Prajabatan
Penyelenggara Diklat Terakredilasi dan Diklat Dasar CPNS
yang sudah di paraf
7 [Memeriksa dan menandatangani surat 15 Menit |Surat Kesediaan untuk
kesediaan untuk fasilitasi Diklat Prajabatan fasilitasi Diklat Prajabatan
kepada Lembaga Penyelenggara Diklat dan Diklat Dasar CPNS
Terakreditasi yang sudah
ditandatangani




& TMencrima surat yang sudah ditandatangani oleh |

Kepala Badan untuk fasilitasi Dildat Prajabtan
dan Diklat Dasar CPNS kepada Lembaga
Penyelenggara Diklat Terakreditasi

Mengirim surat kesediaan untuk fasilitasi Diklat
Prajabatan dan Diklat Dasar CPNS kepada
Lembaga Penyelenggara Diklat Terakreditasi

Menerima surat jawaban tentang kesediaan
uniuk fasilitasi Diklat Prajabatan dan Diklat
Dasar CPNS dari Lembaga Penyelenggaran
Diklat Terakreditasi, baik melalui pengiriman
maupun kerjasama terbatas

a Penyusunan Surat Kesepakatan Bersama
dan Perjanjian Kerjasama (MoU) dengan
lembaga penyelenggara diklat yang
terakreditasi

b Apabila pengiriman maka BKPSDM
menyerahkan biaya diklat sesuai dengan
yang telah ditetapkan oleh LAN-RI serta
mengirimkan peserta

Apabila Fagiiitasi maka BKPSDM
menganggarkan biaya diklat sesuai dengan

yang telah ditetapkan oleh LAN-RI
Melakukan pelaporan mengenai persiapan
pelaksanaan Diklat Prajabatan dan Diklat Dasar
CPNS kepada pimpinan

Menerima laporan terkait pelaksanaan Diklat
Prajabatan dan Diklat Dasar CPNS

Menerima laporan dan memberikan arahan
terkait pelaksanaan Diklat Prajabatan dan Diklat
Dasar CPNS

Menerima arahan dari pimpinan dan
mengarahkan Kasubid

3 Menit [Sura yang sudah di
tandatangani oleh Kepala
Badan

1 Hari |Surd# Kesediaan untuk
fasiltasi Diklat Prajabatan
danDiklat Dasar CPNS

1 Hari | Sumat jawaban Kesediaan
untuk Diklat Prajabatan
danDiklat Dasar
CPlSfasilitasi Diklat

1 Hari |Surt kesepakatan
bersama dan pefjanjian
kerjasama (MoU)

. |Penyerahan dana Diklat

1 Perngiriman Peserta

15 Menit [Arahan Pimpinan

15 Menit |Hasil Laporan

15 Menit |Arzhan Pimpinan

15 Menit |Arahan Pimpinan

45 Menit |Draft surat pemanggilan

Membuat Konsep Surat Pemanggilan Peserta
untuk mengikuti Dikiat Prajabatan dan Diklat
Dasar CPNS

pesera Diklat Prajabatan
dan Diklat Dasar CPNS

Memeriksa dan memaraf surat Perintah
pemanggilan peserta Diklat Prajabatan dan
Diklat Dasar CPNS

15 Menit |surat pemanggilan pesera

Dilat Prajabatan dan
Diklat Dasar CPNS yang
sucdlah diparaf




R R R e e o o 175 T [surd pemanggiian pesera

5 Themeriksa dan memaraf surat Perintah Vi , /_\ T7 i
pemanggitan peserta Diklat Prajabatan dan == T ! Diklat Prajabatan dan
Diklat Dasar CPNS SZE (T Diklat Dasar CPNGS yang
sudah diparaf
18 |Memeriksa dan menandatangani surat Perintah 15 Jam |sural pemanggilan pesera
pemanggilan peserta Diklat Diklat Prajabatan dan
Diklat Dasar CPNS yang

sudah ditandatangani

20 |Menerima Surat Perintah yang sudah di 5 Menit |surat pemanggilan pesera

tandatangani Diklat Prajabatan dan
Diklat Dasar CPNS yang
sudah ditandatangani

21 [Mensitribusikan surat Pemanggilan Peseria 1 Hari |surat pemanggilan pesera
Diklat Prajabatan dan Diklat Dasar CPNS ke Dilklat Prajabatan dan
OPD agar mereka melaksanakan kegiatan Dikiat Dasar CPNS
sesuai dengan surat perintah baik itu pola
pengiriman ataupun pola

penyelenggaraan/fasilitasi
57 {Kasubid melaporkan hasil dari kegiatan Diklat N 30 Menit |Hasil Laporan
Prajabatan dan Diklat Dasar CPNS kepada _||1.|11|1
Kepala Bidang
Y 1 Hari [|Hasil Laporan

23 |Kepala Bidang melaporkan hasil kegiatan Diklat
Prajabatan dan Diklat Dasar CPNS kepada
Kepala Badan

1 Hari [Hasil Laporan

24 |Kepala Badan Memeriksa hasil laporan kegiatan f
Diklat Prajabaian dan Diklat Dasar CPNS untuk
di tindaklanjuti

25 [Kepala Bidang menyerahkan hasil laporan 1 Hari |Hasil Laporan
kepada Kasubid Diklat Jabatan Struktural untuk
didokumentasikan

1 Hari |Hasil Laporan

56 |Kasubid Memerintahkan kepada FU untuk HIIJL

mendokumentasikan hasil laporan kegiatan
1 Hari |Dokumen Laporan yang

27 |FU mendokumentasikan laporan hasil kegiatan ,.
Diklat Prajabatan dan Diklat Dasar CPNS sudah disimpan dalam
arsip




PEMERINTAH KABUPATEN SERANG
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
1. Ust Uzeir Yahya No. 1 Serang Banten

AN o _,._
H H,..,grir_.ﬁm@\&

Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 ..n,",.::m:m b.nm._.a.w:._m_.m:,m.“ _.wr..wwmm,mh
Peraturan Peineriniai Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;

peraturan Kepala LAN Nomor 11 Tahun 2013 tenfang Pedoman Penyelenggaraan Pedoman Penyelenggaraan

DiklatPim Tingkat li;
Peraturan Kepala LAN Nomor 12 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pedoman Penyelenggaraan

DiklatPim Tingkat Il;
peraturan Kepala LAN Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pedoman Penyelenggaraan

DikiatPim Tingkat IV;
Peraturan Daerah Kabupaten Serang Nomor 11 Tahun 2016 tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat

5.
Daerah Kabupaten Serang.

7. Peraturan Bupati Serang Nomor 50 Tahun 2016 tentang Strukiur Organisasi dan Tata Kerja Badan
Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya manusia Kabupaten Serang

8. Peraturan Bupati Nomor 87 Tahun 2017 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Badan Kepegawaian
Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupater Serang

9. Peraturan Bupati Nomor 46 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur bagi

Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Serang

| Nama SOP

NomorSOP | 6/ \_mo_uh.“.wy,ww%\_..\% _

f:mmd_ ..m._sc:ﬁm_._.. 01 Agustus 2018
.._...”__,_.mmm_x.asm_. . ol SN, IRl

..__.a_,_mmm___u.mﬁ.,mmwm_i_._.. tus 2018

06 Agustus 2018

..., Kepaa BKPSDM
QT Kabupaten Serang

Disahkan oleh

* . Hij-RIF'AHMAFTUTI, SH, M.Si
. NIP. 19590814 198603 2 017

Tingkat I, Il dan IV

Memahami nm_‘.mn:mm.,,_. Diklat Plm ‘::wxmﬁ i1, i dan IV.

| kualifikasipelaksana

| 'soP  Penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan

i

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan Microsoft Office dan Excel.
3. Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi dengan haik

4. Mernahami pembuatan laporan dan tata naskan dinas.




- Anali

Pe :smmama... . .. . )

. SOP Perencanaan Dikla

sis Kebutuhan Diklat

1. Renstra BKPSDM Kabupaten Serang
2. Renja BKPSDM Kabupaten Serang
DPA BKPSDM Kabupaten Serang

. Komputer/Laptop

. Kertas
6. Printer

..vm.qm_.umms / u.m..,..gmmmms. - .

ﬂm:mmnmﬁms n@wum:nmﬁmm:

Teh

a.
b.

d.

— Apabila SOP ini tidak dilaksanakanakan cmamiwmx"

ambatnya pelaksanaan DiklatPim Tingkat Ii, il dan 1V

~ Permasalahan yang mungkin terjadi dalam pelaksanaan kegiatan:

Peserta yang sudah di berikan Surat Perintah mengundurkan diri karena beberapa faktor/alasan
pesera Diklat tidak mematuhi peraturan yang telah di tetapkan oleh lembaga penyelenggara akhirnya

dinyatakan tidak lulus.
Kurangnya koordinasi yang baik dengan lembaga penyelenggara Diklat, sehingga adanya usulan diklat yang

bejum terpenuhi.

~ Cara mengatasi permasalahan yang mungkin terjadi:

Pendataan Peserta vyang akan mengikuti Diklat Pim untuk tahun berikutnya paling lambat sudah
diusulkan/diinformasikan kepada OPD sehingga tidak ada alas an untuk mengundurkan diri.

Sebelum dikirimkan ke lembaga Dikiat Terakreditasi ataupun dengan pola fasilitasi, peserta diberikan
pengarahan program dan kegiatan sehingga dalam pelaksanaan kegiatan mereka sudah mengetahui

tahapan yang harus di lalui.
Usulan Diklat ke lembaga penyelenggara seharusnya dibuat sebelum tahun berjalan.

Em_.,_,_ﬂms sebagai data elektronik dan data manual




PENYELENGGARA.

e STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SNDIDIKAN DAN PELATIHAN KEPEMIMPINAN _,:r_,

i, 1 DAN IV

DILINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN SERANG

kesediaan untuk fasilitasi Diklat PIM Tingkat II,
lil dan IV kepada Lembaga Penyelenggara
Diklat Terakreditasi

11, Il dan IV yang sudah
ditandatangani

= Pelaksana Mutu Baky
No Uraian Prosedur ; Kabid Kasubid Diklat S
Kepala Sekretaris Pengembangan Jabatan JEU Persyaratan/Kelenglkapan Wakiu Output
BKPSDM BKPSDM Kompetensi Struktural
1 2 3 4 5 6 | 7 . o " s
T [Kepala Bidang Pengembangan Kompetensi 1 Data yang dibuktikan dengan SK 15 Menit |Arahan kepada Kasubid

memerintahkan kepada Kasubid Diklat Jabatan ol

Struktural untuk mendata pejabat struktural yang

akan mengikuti Diklat Pim Tk. Il, Il dan IV

2 |Kepala Sub Bidang Dikiat Jabatan Strukiural 2 Data yang dibukiikan dengan hasil 15 Menit |Arahan kepada FU
memerintahkan kepada FU untuk mendata monionng _m_mq_ RFGdA

pejabat struktural di lingkungan Pemerintah Kegamatan;

Kabupaten Serang yang belum mengikuti Diklat

PIM Tingkat 11, 1l dan IV

3 Ta Pendataan Pejabat Struktural yang belum 2 Berbadan sehat yang dibuktikan 1 Hari |Data Pejabat Struktural
mengikuti Diklat PIM Tingkat i, 111 dan IV \ dengan surat keterangan dokder
pemerintah;

b Memferivikasi Data Pejabat Struktural yang 3 3 Ponugasan dar nstansinyayang | 1 Hari |Dala Pejabat Struktural
St ors ar e dibuktikan dengan surat tugas; yang sudah di verifikasi
mengikuti Diklat PIM 11, 11 dan IV

4 |Membuat konsep kesediaan untuk fasilitasi 4 Persyaratan lain yang ditetapkan | 30  Menit |Draft Surat Easedian
Diklat PIM Tingkat II, Iil dan IV kepada Lembaga b4 oleh lembaga penyelenggara Diklat imiitaaival DHEA EI
Penyelenggara Diklat Terakreditasi ’I

i sediaan untuk

5 |Memeriksa dan memaraf surat kesediaan untuk e 15 Menit Mzm__m“mﬂwom_x_w e
fasilitasi Diklat PIM Tingkat I, Ill dan IV kepada I1, Il dan IV yang sudah di
Lembaga Penyelenggara Diklat Terakreditasi numaﬂ

[ i untuk

6 |Memeriksa dan memaraf surat kesediaan untuk IRl Mﬂﬂ”mﬂmmmh__wﬁmm_g Tingkat
fasilitasi Dikiat PIM Tingkat il, lll dan IV kepada v i1, Il dan IV yang sudah di
Lembaga Penyelenggara Diklat Terakreditasi v‘mﬂmq

- : 15 Menit |Surat Kesediaan untuk
7 |Memeriksa dan menandatangani surat fasilitasi Diklat PIM Tingkat




na surat yang sudah ditandatangani oleh
Kepala Badan untuk fasilitasi Diklat PIM Tingkat
It 1l dan IV kepada Lembaga Penyelenggara
Diklat Terakreditasi

Surd yang sudah di
tandatangani oleh Kepala
Badan

9 |Mengirim surat kesediaan untuk fasilitasi Diklat . 1 Hari mcﬂ.ﬂ %ﬂ&mm: :nE_w
PIM Tingkat II, 11l dan IV kepada Lembaga fasiltasi Diklat PIM Tingkat
Penyelenggara Diklat Terakreditasi I, lldan IV

wheemsmmsrmmnemw T - T T ¢ B 1 Hari m_cm: mms_,m_um_.,_ x,mmm%mm:
untuk fasilitasi Diklat PIM Tingkat Il, Il dan IV untuk fasilitasi Diklat PIM
dari Lembaga Penyelenggaran Diklat Tingkat II, Il dan IV
Terakreditasi, bailkk melalui pengiriman maupun
kerjasama terbatas

11 |a Penyusunan Surat Kesepakatan Bersama 1 Hari [Sunt rmmmvmxmﬁn )
dan Perjanjian Kerjasama (Mol) dengan cmqmam dan perjanjian
lembaga penyelenggara diklat yang kerjasama (\MoU)
terakreditasi

12 |b  Apabila pengiriman maka BKPSDM _
menyerahkan biaya dikiat sesuai dengan 4 nméﬂmrm: dana Diklat
yang telah ditetapkan oleh LAN-RI serta Pengiriman Peserta
mengirimkarn peserta
c
Apabila Fasilitasi maka BKPSDM
mengangaarkan biaya diklat sesuai dengan
yang telah ditetapkan oleh LAN-RI , .,
13 |Melakukan pelaporan mengenai persiapan 15 Menit {Arshan Pimpinan
pelaksanaan Dikiat PIM Tingkat 1, 1l dan IV
kepada pimpinan
14 |Menerima laporan terkait pelaksanaan Diklat 156 Menit |Hasil Laporan
PIM Tingkat 11, Iil dan IV

15 |Menerima laporan dan memberikan arahan 16 Menit |Arahan Pimpinan

terkait pelaksanaan Diklat PIM Tingkat 1f, 11 dan
IV

16 |[Menerima arahan dari pimpinan dan 15 Menit |Arshan Pimpinan

mengarahkan Kasubid

17 [Membuat Konsep Surat Pemanggilan Peserta \ 45 Menit |Draft surat vmam:mm:m:

untuk mengikuti Diklat PIM Tingkat 11, 11l dan IV pesera Diklat PIM Tingkat
11, Il dan IV
15 Menit |suat pemanggilan pesera

18

Memeriksa dan memaraf surat Perintah
pemanggilan peserta Diklat PIM Tingkat 11, Il
dan IV

Diklat PIM Tingkat I1, Il dan
IVyang sudah diparaf




surel pemanggilan pesera

ST N e e - - 1715 Menit
19 sriksa dan memaraf surat Perintah Dilklat PIM Tingkat I1, Il dan
pemanggilan peserta Diklat PIM Tingkat 11, 11l IV yang sudah diparaf
dan IV
ST DR SRR [STSRSRSS. SNSRI I e i 15 Jam |sura pemanggilan pesera
18 |[Memeriksa dan menandatangani surat Perintah Diklat PIM Tingkat I1, lll dan
pemanggilan peserta Diklat PIM Tingkat Il, 11l IV yang sudah
dan IV ditandatangani
- - 5 Menit |surat pemanggilan pesera
20 |Menerima Surat Perintah yang sudah di . Diklat PIM Tingkat I, 11l dan
tandatangani IV yang sudah
ditandatangani
1 Hari |surat pemanggilan pesera
21 |Mensitribusikan surat Pemanggilan Peserla Dikiat PIM Tingkat II, 11l dan
Diklat Pim I, iil dan IV ke OPD agar mereka v
melaksanakan kegiatan sesuai dengan surat
perintah baik itu pola pengiriman ataupun pola
penyelenggaraan/fasilitasi
30 Menit |Hasil Laporan
22 |Kasubid melaporkan hasil dari kegiatan Diklat
PIM Tingkat I, 1li dan IV kepada Kepala Bidang
s 2 1 Hari |Hasil Laporan
23 idarig melaporkan hasil kegiatan Diklat
Fiivi i, Ll dan IV kepada Kepala Badan
SR s 1 Hari |Hasil Laporan
24 {Kepala Badan Memeriksa hasil laporan kegiatan
- Diklat PIM Tingkat I, i1l dan IV uniul di
" Hindaklanjuti
1 Hari |Hasil Laporan
25 |Kepala Bidang menyerahkan hasil laporan
kepada Kasubid Diklat Jabatan Struktural untuk
didokumentasikan \ i
1 Hari |Hasil Laporan
26 |Kasubid Memerintahkan kepada FU untuk ﬂl..ﬂ
mendokumentasikan hasil laporan kegiatan
1 Hari [|Ddkumen Laporanyang
27 |FU mendokumentasikan laporan hasil kegiatan sudah disimpan dalam

Diklat Pim Tingkat 11, 1l dan IV

arsip
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